
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ชื่องาน ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ระบบงานการย้ายออก

นักเรียน 
๑. รับเอกสารคำร้องขอย้ายจากธุรการ 
กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย เตรียมเอกสาร
หลักฐาน ได้แก่ สูติบัตร ทะเบียนบ้าน
นักเรียน  บิดา  มารดา ฯลฯ 
๒. ธุรการตรวจสอบคำร้องและเอกสาร
หลักฐาน ประสานแจ้งไปที่งาน ๒ งาน 
ได้แก่ ครูประจำชั้น ทะเบียนวัดผล (ช่วย
ส่งเอกสารกลับมาธุรการ) 
๓. ครูประจำชั้น รวบรวมสมุดประจำตัว
นักเรียน ปพ.คะแนนเก็บรายวิชา เวลา
เรียนรายวิชา บัตรสุขภาพ ฯลฯ (ส่ง
ธุรการ) 
๔. งานทะเบียนวัดผล ออกเอกสารทาง
ทะเบียน ได้แก่ ปพ.1 ใบรับรอง ฯลฯ (ส่ง
ธุรการ) 
๕. ธุรการ ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด ถ้า
เอกสารครบสมบูรณแ์ล้วจัดพิมพ์หนังสือ
ส่งตัวนักเรียน (แบบ บค.) เสนอพิจารณา
ลงนาม ถ้าเอกสารไม่ครบ รอทวงถามจาก
ผู้เกี่ยวข้อง 
๖. เมื่อผู้อำนวยการลงนามเรียบร้อย 
ธุรการนำเอกสารทั้งหมดให้ผู้ปกครอง
นำไปส่งโรงเรียนใหม่ต่อไป 
๗. ธุรการสำเนาหนังสือส่ง (แบบ บค.) 2 
ชุด ส่งให้งาน DMC และครูประชั้น อย่าง
ละชุด เพ่ือจำหน่าย/ย้ายนักเรียนออกจาก
ระบบ DMC/งานธุรการชั้นเรียน 
๘. งาน DMC แจ้งงานทะเบียนนักเรียน
ฉบับโรงเรียนเพ่ือจำหน่าย/ย้ายนักเรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียน (เล่มใหญ่) และ
รายงาน 

๓ วัน เจ้าหน้าที่ 
ธุรการโรงเรียน 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการโรงเรียน 

 
 

ครูประจำชั้น 
 
 
 

งานทะเบียนวัดผล 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการโรงเรียน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการโรงเรียน 

 
DMC/ครูประจำชั้น 

 
 
 

DMC/งานทะเบียน
วัดผล 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๙. เสร็จแล้วเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้

อย่างเป็นระบบ 
 DMC/งานทะเบียน

วัดผล 



Flowchart  ระบบงานการย้ายออกนักเรียน 
 
 
 
 
 
 

                                      ประสาน/แจ้งเกีย่วกับเอกสาร 

 
 
 
 
 
                                                                             เอกสารครบสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปกครองนักเรยีนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสารหลักฐานการย้าย 

ตรวจสอบเอกสารคำร้อง/เตรยีมเอกสารหลักฐาน 

 (ธุรการ) 

ส่ง-ออกเอกสาร  
ทะเบียนวัดผล เช่น  
ปพ. ใบรับรอง ฯลฯ 

ส่ง-ออกเอกสาร 
ธุรการประจำชั้น เช่น  
ปพ. คะแนนเวลาเรียน  
บัตรสุขภาพ   ฯลฯ 

เอกสาร 

พิมพ์หนังสือส่งเสนอผู้บริหารลงนาม 

(ผู้อำนวยการ) 

เอกสารหลักฐานการย้ายออกของนักเรียน 

(ธุรการ) 

รับเอกสารการย้ายออก 

(ผู้ปกครอง) 
จำหน่าย/ย้ายออก 

(ระบบ DMC) 
จำหน่าย/ย้ายออก 

ใน ปพ. 
(ครูประจำช้ัน) 

จำหน่าย/ย้ายออก 

ในทะเบียนนักเรียน 

ฉบับโรงเรียน 

นำเอกสารส่งโรงเรียนใหม ่
เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
การจัดทำรายงานผลการ

ควบคุมภายใน 
๑. วางแผนการจัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายใน 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือกำหนดแนว
ทางการจัดวาง ระบบการควบคุมภายใน 
๓. ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการจัดทำข้อมูล
การควบคุมภายใน 
๔. จัดทำข้อมูลการควบคุมภายในของ
ตนเอง 
๕. รายงานข้อมูลการควบคุมภายในให้
ฝ่ายบริหารทราบ 
๖. ฝ่ายบริหารนำข้อมูลมาวิเคราะห์และ
สังเคราะหเ์พ่ือจัดทำรายงานผลการ
ควบคุมภายในระดับสถานศึกษา 
๗. จัดส่งและรายงานผลการควบคุม
ภายในให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 
 

๑ สัปดาห์ 
 

๑ วัน 
 

๑-๓ วัน 
 

๑-๑๕ วัน 
 

๑-๓ วัน 
 

๑-๑๕ วัน 
 
 

๑-๓ วัน 
 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
 

หัวหน้าฝ่ายงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการโรงเรียน 



Flowchart  การจัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการจัดทำข้อมูลการควบคุมภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือกำหนดแนวทาง 

ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการจัดทำข้อมูลการควบคุมภายใน 

จัดทำข้อมูลการควบคุมภายในของตนเอง 
(ประเมินความเสี่ยง) 

รายงานข้อมูล 
การควบคุมภายในให้ฝ่ายบริหารทราบ 

นำข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์
เพ่ือจัดทำรายงานผลการควบคุม

ภายในระดับสถานศึกษา 

จัดส่งและรายงานผลการควบคุม
ภายในให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
การพัฒนาอาคาร

สถานที่ 
๑. วางแผนการจัดทำข้อมูลการพัฒนา
อาคารสถานที่ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินง่าน 
๓. จัดทำแผนสำรวจ ตรวจสอบ อาคาร
สถานที่ 
๔. สำรวจ ตรวจสอบ อาคารสถานที่ ตาม
ปฏิทนิ 
๕. บันทึกข้อมูลเพ่ือจัดทำคำขออนุมัติซ่อม
บำรุง อาคารสถานที่ 
๖. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคาร สถานที่  
 
๗. กำกับ ติดตามและควบคุมการ
ดำเนินการซ่อมบำรุง 
๘. สรุป/รายงานผลการดำเนินงานให้ 
ฝ่ายบริหาร 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
๑ สัปดาห์ 

 
๑ เดือน/ครั้ง 

 
๑ เดือน/ครั้ง 

 
ตลอดปี 

 
ตลอดปี 

 
ตลอดปี 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
นักการภารโรง/ 

ผู้รับจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ/หัวหน้า

ฝ่ายงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 



Flowchart  การพัฒนาอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการจัดทำข้อมูลการพัฒนาอาคารสถานที่ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือกำหนดแนวทาง 

จัดทำแผนสำรวจ ตรวจสอบ อาคารสถานที่ 

สำรวจ ตรวจสอบ อาคารสถานที่ 
(ตามปฏิทนิ) 

บันทึกข้อมูลเพ่ือจัดทำคำขออนุมัติ
ซ่อมบำรุง อาคารสถานที่ 

สรุป/รายงานผลการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหาร 

ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคาร สถานที่ 

กำกับ ติดตามและควบคุมการดำเนินการซ่อมบำรุง 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


